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Czesé |

Zakres i zastosowanie

§ 1 Charakter prawny Kodeksu Postepowania

Kodeks Postepowania jest Zarzadzeniem, ktére obowigzuje wszystkie podmioty z Grupy
BDInwestor i ktore wchodzi w zycie wraz z jego przyjeciem oraz opublikowaniem przez
odpowiednie organy zarzgdzajgce Spotki. Kodeks Postepowania dotyczy przetwarzania
wszelkich danych osobowych o0sdb fizycznych, w szczegdlnosci danych klientow,

pracownikéw i innych oséb trzecich, kontrahentéw oraz parteréw biznesowych.

§ 2 Obowigzujace przepisy prawa

1. Zasady okreslone ponizej zostaty opracowane w celu zapewnienia jednakowo wysokiego
poziomu ochrony danych w obrebie catej Grupy BDInwestor, jednak nie zastepujg one
wymaganych oraz stosownie do zaistniatych lokolicznasci, ustawowych warunkoéw, ktore
nalezy spetni¢, aby_przetwarzanie danych osobowych byto zgodne z prawem. Wszystkie
zobowigzania<@raz regulacje obowigzujgce w stosunku dofposzczegoldychaspatek, dotyczace
przetwarzaniat wykerzystywania danych osobowych,—ktdrych zakres wykracza peza zasady
przedstawione ponizej lub ktdre okreslajg dodatkowe ograniczenia dotyczace przetwarzania
i wykorzystywania danych osobowych, beda miaty charakter nadrzedny w stosunku do
postanowien niniejszego Kodeksu Postepowania. Niezaleznie od powyzszych postanowien,
spotki oswiadczajg, ze przepisy prawa obowigzujgce spotki nie zwalniajg ich z wypetniania

zobowigzan wynikajacych z niniejszego Kodeksu Postepowania.

2. Zbieranie danych osobowych oraz przekazywanie ich organom panstwowym bedzie
odbywato sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, chyba ze dane czynnosci beda

podejmowane w ramach normalnego stosunku umownego z klientem.
3. Niniejszy Kodeks Postepowania bedzie podlegat przepisom prawa Rzeczpospolitej Polskiej.

§ 3 Rozwigzanie
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Wygasniecie obowigzywania lub uniewaznienie tresci Kodeksu Postepowania — bez wzgledu
na termin, okolicznosci i powody — nie zwolni spétek ze zobowigzan oraz obowigzku
zastosowania sie do postanowien niniejszego Kodeksu Postepowania w zakresie

przetwarzania danych, ktore zostaty przekazane.

Czesc Il
Artykut 1

Przejrzystosc procesu przetwarzania danych

§ 4 Obowigzek informacyjny

Osoby, ktérych dane dotyczg, muszg mie¢ zapewniony fatwy dostep do informacji na temat
nalezytego przetwarzania ich danych osobowych, na przyktad poprzez zamieszczenie polityki

w sprawie ochrony prywatnosci niniejszegd Kodeksu Postepowania na stronie internetowe;.

§ 5 Tres¢ i forma informacji
1. Osoby, ktoryeh dane dotyczg, otizymajg stosewne informacje na temat;

a) tozsamosci administratora (administratoréw) danych oraz jego (ich) danych

kontaktowych;

b) planowanego zakresu i celu zbierania, przetwarzania lub wykorzystywania danych
osobowych. Powyzsze informacje powinny okreslaé, ktére dane bedg utrwalone lub

przetwarzane/ wykorzystywane, z jakich powoddéw, w jakim celu oraz przez jaki okres;

c) odbiorcy danych, zakresu oraz celu/celach przekazania danych — jezeli dane osobowe bedg

przekazywane osobom trzecim;
d) sposobu przetwarzania lub wykorzystywania danych;

e) przystugujacych im praw ustawowych.
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2. Bez wzgledu na wybrany srodek przekazu osoby, ktérych dane dotyczg, powinny otrzymac

jasne i tatwe do zrozumienia informacje.

§ 6 Dostepnosc informac;ji

Osoby ktérych dane dotycza, beda miaty zapewniony dostep do powyzszych informacji od

momentu pierwszego zebrania danych, a nastepnie zawsze, gdy tylko o nie poprosza.

§ 7 Zgoda

1. Zgode osoby, ktérej dane dotycza, nalezy uzyskac najpdzniej w dniu rozpoczecia zbierania,
przetwarzania lub wykorzystywania danych osobowych, chyba ze zbieranie, przetwarzanie
lub wykorzystywanie danych bedzie wymagane w celu zawarcia lub wykonania umowy, lub

jezeli czynnosci te bedg ustawowo dozwolane.

2. Oprdécz obowigzku informacyjnego‘okreslonego powyzej, w zwigzku z uzyskaniem zgody

nalezy stosewac siegde-nastepujgcych wytycznych:
a) Tresé

Zgoda musi zosta¢ wyraznie i dobrowolnie udzielona na podstawie informacji skierowanych
do osoby, ktorej dane dotyczg, okreslajgcy w szczegdlnosci, zakres czynnosci, na ktore
wyraza ona zgode, oraz konsekwencje nieudzielenia zgody. Oswiadczenie zgody powinno by¢
sformutowane w sposdb dostatecznie precyzyjne i powinno zawiera¢ informacje na temat

prawa osoby, ktorej dane dotyczg, do wycofania zgody w dowolnym terminie.
b) Forma

Forma zgody bedzie dostosowana do zaistniatych okolicznosci (standardowo bedzie to forma
pisemna lub elektroniczna). W wyjatkowych sytuacjach, osoba, ktérej dane dotyczg, moze
udzieli¢ zgody ustnie, jezeli fakt udzielenia zgody oraz wyjatkowe okolicznosci, ktére

potwierdzajg zasadnosc takiej formy, zostang dostatecznie udokumentowane.
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Artykut 2

Wykorzystanie danych w okreslonym celu

§ 8 Zasada

Danych osobowych nie nalezy wykorzystywa¢ w celach innych niz te, dla ktérych zostaty

pierwotnie zebrane.

Artykut 3

Szczegolne przypadki przetwarzania danych

§ 9IMarketing

1. Osoby, ktérych dane dotycza, zostahg poinformowane’o mozliwosci wniesienia sprzeciwu,
w dowolnym-ezasiegwebec wykorzystywania ich danych osobowych w marketingu. Ponadto
zostang one-painformowane @ charakterze, tresci oraz okresie wykofzystywanialich danych

w marketingu:

2. Osoby, ktérych dane dotyczg, bedg informowane o przystugujgcym im prawie do
whniesienia sprzeciwu za kazdym razem, gdy przekazywane im beda informacje o charakterze
marketingu. Ponadto osoby, ktérych dane dotycza, otrzymajg odpowiednie narzedzia, dzieki
ktorym beda miaty mozliwos¢ zrezygnowania z otrzymywania tego typu materiatow. W

szczegblnosci zostang im przekazane dane organu, do ktorego powinny zgtosié¢ taki sprzeciw.

3. Zgodnie ze zdaniem 2 par. 2 (1) niniejszego Kodeksu Postepowania, szczegdlne przepisy
prawne, ktére uzalezniajg wykorzystywanie danych osobowych od zgody osoby, ktérej dane

dotycza, beda nadrzedne wobec pozostatych postanowien.

Artykut 4
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Jakos¢ danych, oszczedne wykorzystywanie i ograniczanie danych

§ 10 Jakos$¢ danych

1. Dane osobowe powinny by¢ zawsze prawidtowe oraz jezeli zajdzie taka potrzeba,

aktualizowane (jakos¢ danych).

2. Ze wzgledu na cel (cele), dla ktérego (ktérych) dane sg zbierane, przetwarzane lub
wykorzystywane, wprowadzone zostang odpowiednie Srodki zapewniajgce, ze wszelkie
nieprawdziwe lub niekompletne informacje bedg usuwane lub jezeli zajdzie taka potrzeba,

odpowiednio poprawiane.

§ 11 Oszczedne wykorzystywanie i ograniczanie danych

Dane osobowe beda odpowiednie i istotng, a ich ilos¢ bedzie dostosowana do konkretnego

celu, dla ktérego sg one wykorzystywane (0szczedne wykorzystywanie danych).

§ 12 Archiwizacja danych

Zasady dotyczace przetwarzania danych, w szczegdlnosci te odnoszace sie do
wykorzystywania oraz ograniczania danych, zostang uwzglednione przy opracowywaniu
procedur archiwizacyjnych. Archiwizacja danych osobowych wymaga wyraznej zgody osoby,
ktorej dane dotycza, chyba ze bedzie to konieczne ze wzgledu na prowadzong dziatalnosé lub

obowigzujgce przepisy prawa.

Artykut 5

Ograniczenia dotyczgce dalszego przekazywania danych

§ 13 Przekazywanie danych osobom trzecim

Przekazywanie danych osobom trzecim bedzie dozwolone wytgcznie po wskazaniu

odpowiedniej podstawy prawnej. Takie dziatania mogg okaza¢ sie konieczne w celu
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wykonania warunkéw umownych w stosunku do osoby, ktérej dane dotyczg, lub z uwagi na

zgode udzielong przez osobe, ktdrej dane dotycza.

§ 14 Zakres odpowiedzialnosci

1.W przypadku przekazywania danych osobom trzecim niebedgcym organami publicznymi,
Spotka, ktéra w pierwszej kolejnosci zgromadzita te dane, zapewni, aby byty one
przetwarzane lub wykorzystywane zgodnie z prawem. W zwigzku z powyzszym przed
przekazaniem danych, odpowiednie srodki zapewniajgce ochrone i bezpieczeristwo danych

zostang omowione i uzgodnione z odbiorca.

2. Zgodnie z ogdlnoprzyjetymi standardami, nalezy wprowadzi¢ odpowiednie S$rodki
techniczne oraz organizacyjne, w celu zapewnienia spdjnosci oraz bezpieczeristwa danych w

trakcie ich przekazywania osobie trzecie;j.

§ 15 Umowy o przetwarzanie danych zawierane z podwykonawcami.

1. Jezeli Spotkagkorzysta z ustug podwykonawgy, umowa ofswiaddzenié ustug wchodzacych w
zakres zleconych prac®bedzie réwniez odnosita sie do ‘obowigzkowpodwykonawcy jako
strony zaangazowanej w przetwarzanie danych. Obowigzki te beda okreslac¢ instrukcje Spoétki
(Administratora danych) dotyczace rodzaju oraz sposobu przetwarzania danych osobowych,
celu przetwarzania oraz $rodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych do

zapewnienia ochrony danych.

2. Podwykonawca nie bedzie wykorzystywat danych osobowych w celu przetwarzania ich we
wilasnym zakresie lub przez osobe trzecig bez uprzedniej pisemnej zgody Administratora
Danych. Jezeli dane beda przetwarzane przez osobe trzecig, powyzsze zasady zostang

uzgodnione réwniez z takim podwykonawcg (podwykonawcami).

3. Gtéwnym kryterium wyboru podwykonawcéw bedzie mozliwos¢ spetniania powyzszych

wymogow.
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Artykut 6

Ochrona danych, organizacja bezpieczenstwa danych

§ 16 Kontrola poziomu ochrony danych

Kontrole poziomu ochrony danych beda przeprowadzane regularnie w celu sprawdzenia
efektywnosci oraz skutecznosci wprowadzonych srodkéw technicznych i organizacyjnych
stuzgcych zapewnieniu nalezytej ochrony danych. Powyisze audyty mogg by¢
przeprowadzane wewnetrznie lub alternatywnie przez niezalezng osobe trzecig z zewnatrz,
ktéra zostanie zatwierdzona przez Administratora Danych. Podstawg ustalenia
odpowiedniego poziomy ochrony danych bedg wymogi okreslone przepisami prawa oraz
politykg firmy, ktére stosuje sie w stosunku dofdanej jednostki organizacyjnej, jak réwniez

wymogi wskazane w niniejszym Kodeksie P@stepowania.

§ 17 Stodki techniczne, organizacyjne oraz dotyczace pracownikéw

Odpowiednie Zobowigzania |dotyczgce ‘poufnosci—zostang Uzgadnione ‘ha pismie z
pracownikami, ktorzy bedg rozpoczyna¢ prace w Spodtce. Ponadto odpowiednie srodki
techniczne i organizacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych zostang
wprowadzone w odniesieniu do proceséw stosowanych w spétce oraz systemow

informatycznych.

Srodki te obejmowa¢ beda:

a) niedopuszczenie, aby osoby nieupowaznione uzyskaty dostep do systemow przetwarzania
danych, w ramach ktérych przetwarzane oraz wykorzystywane bedg dane osobowe

(kontrola dostepu);

b) zapewnienie, ze systemy przetwarzania danych nie mogg by¢ wykorzystywane przez

nieupowaznione osoby (kontrola dostepu);
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c) zapewnienie, ze osoby upowaznione do korzystania z systemu przetwarzania danych beda
miaty dostep wytgcznie do danych, ktdre wchodzg w zakres uzyskanego przez nich
zezwolenia, oraz ze podczas przetwarzania, wykorzystywania lub po utrwaleniu danych
osobowych osoby nieupowaznione nie bedg miaty mozliwosci przeczytania, skopiowania,

zmodyfikowania lub usuniecia danych osobowych (kontrola dostepu do danych);

d) zapewnienie, ze w trakcie przekazywania danych elektroniczng badz podczas
przenoszenia lub nagrywania danych na nosnik, osoby nieupowaznione nie bedg miaty
mozliwosci przeczytania, skopiowania, zmodyfikowania lub usuniecia danych osobowych
oraz ze za pomocg sprzetu stuzgcego do przekazywania danych nie bedzie mozliwe
zapoznanie sie z danymi lub ustalenia miejsca, do ktorego bedg one przekazane (Kontrola

przekazywania danych);

e) zapewnienie, ze podwykonawcy bedg przetwarza¢ dane osobowe wytacznie zgodnie z

instrukcjami zleceniodawcy (kontrola podwykonaway);

f) zapewnienie ochrony danych przed przypadkowym |zniszczeniem lub utratg (kontrola

dostepnosci);

g) zapewnienige mozliwosci oddzielnego przetwarzania dahych zebramychydlaroznych celéw

(zasada rozdzielnosei):

Artykut 7

Prawa osob, ktorych dane dotyczq

§ 18 Prawo do sktadania zapytan i skarg

Kazda osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo w dowolnym czasie ztozyé zapytanie lub skarge
dotyczace zastosowania niniejszego Kodeksu Postepowania. O ile nie zostang przyjete
odmienne ustalenia, dla celéw niniejszych postanowien, spétka odpowiedzialna bedzie

dowolng spdtka, ktéra pozostaje w stosunku umownym z osobg, ktérej dane dotyczg, lub
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ktéra przetwarza dane osobowe, ktdrej dane dotyczg. Spétka, z ktérg skontaktowata sie
osoba, ktdrej dane dotyczg, upewni sie, ze prawa osoby, ktérej dane dotyczg, sg nalezycie

przestrzegane przez inne Spotki odpowiedzialne.

§ 19 Prawo do uzyskania informacji

1. Kazda osoba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie zwrdcié sie do spotki

odpowiedzialnej z prosba o informacje na temat:

a) zarejestrowanych danych osobowych, ktére ich dotyczg, w tym réwniez na temat zrodta

takich danych oraz ich odbiorcy (odbiorcéw);
b) celu przetwarzania lub wykorzystania danych;

c) oséb i jednostek, ktédrym ich dane sg regularnie przekazywane, w szczegdlnosci, jezeli dane

te s przekazywane za granice;
d) postanowien niniejszego Kodeksu Pestepowania.

2. Odpowiednie infoarmagje zestang przekazane osobie pytajgcej w tatwej do zrozumienia
formie i w rozsgdnym terminie. Powyzsze \infarmacje; bedgystandardowo przekazywane na

pismie lub drogg elektroniczna.

§ 20 Prawo do wnoszenia sprzeciw/prawo do zgdania usuniecia/zablokowania danych

1. Osoba, ktorej dane dotyczg, moze wnie$é sprzeciw do Spotki odpowiedzialnej wobec

wykorzystywania jej danych, jezeli przystuguje jej takie prawo.

2. Powyzsze prawo do wnoszenia sprzeciwu bedzie stosowac sie réwniez w przypadku, gdy

osoba, ktorej dane dotyczg, udzielita wczesniej zgody na wykorzystywanie jej danych.

3. Zgodnie z prawem whnioski o usuniecie lub zablokowanie danych bedg bezzwtocznie
realizowane. Powyzsze wnioski uznaje sie za zgodne z prawem, jezeli brak bedzie dalszej

podstawy prawnej do wykorzystania danych. Jezeli osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje
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prawo do zgdania usuniecia danych, a nie mozna ich usung¢ lub usuniecie danych jest
niemozliwe po dotozeniu zasadnych staran, dane te zostang zabezpieczone przed
nieupowaznionym wykorzystaniem poprzez ich zablokowanie. Zachowane zostana

ustawowe okresy przechowania.

§ 21 Prawo do poprawiania danych

Osoba, ktorej dane dotyczg, moze w dowolnym czasie zwrdci¢ sie do spdtki odpowiedzialnej
z prosbg o poprawienie jej danych osobowych, jezeli dane te bedg niekompletne lub

nieprawdziwe.

§ 22 Prawo do zgdania wyjasnien i zgtaszania uwag

1. Jezeli osoba, ktérej dane dotycza, twierdzi, ze naruszono jej prawa, przetwarzajgc dane
niezgodnie z prawem, lub jezelll naruszono | postanowienia niniejszego Kodeksu
Postepowania, spotki odpowiedzialne wyjasnig zaistniate okolicznosci bez zbednej zwtoki. W
takim przypadku beda one scislegwspotpracowac si-zapewnia-sebie dastep,do wszelkich
informacji 'hiezbednych 4do ustaleniayfaktow W niniejszejsprawietzgodnie | z3przepisami

obowigzujgcego prawa.

§ 23 Wykonywanie praw osob, ktérych dane dotycza

Osoby, ktérych dane dotyczg i ktdre skorzystajg z powyzszych praw, nie beda z tego powodu
stawiane w niekorzystnej sytuacji. W stosownych przypadkach, forma komunikowania sie z
osobg, ktorej dane dotyczg — np. telefonicznie, elektronicznie lub pisemnie — bedzie

odpowiadata zyczeniom takiej osoby.

Artykut 8

Zarzqdzanie procesem ochronny danych
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§ 24 Odpowiedzialnos¢ za przetwarzanie danych

1. Spétki jako Administratorzy Danych, s3 zobowigzane, w szczegdlnosci wobec osdb, ktérych
dane dotyczg, zagwarantowaé zgodnos$¢ z wymogami ochrony danych oraz postanowieniami

niniejszego Kodeksu Postepowania.

2. Administrator Danych, konkretnej spotki zostanie bezzwiocznie poinformowany o
wszelkich naruszeniach (w tym podejrzeniu wystgpienia naruszenia) postanowien

dotyczacych ochrony danych oraz niniejszego Kodeksu Postepowania.

§ 25 Obowigzek sprawowania nadzoru i przeprowadzania konsultacji

Administrator Danych, bedzie odpowiedzialny za monitorowanie zgodnos$¢ z krajowymi i
miedzynarodowymi regulacjami w sprawie | ochrony danych oraz postanowieniami

niniejszego Kodeksu Postepowania.

§ 26 Szkolenie i zaangazowanie pracownikéw

1. Pracownicy spétek bedg odpowiednio przeszkoleni w zakresie znajomosci przepisow o

ochronie danych oraz zastosowania postanowien niniejszego Kodeksu Postepowania.

2. Spotki opracujg stosowne materiaty szkoleniowe.

§ 27 Wspotpraca z organami nadzoru
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1. Spotki zobowigzg sie, ze bedg odpowiadac na zapytania organdw sprawujgcych nad nimi
kontrole lub, jezeli bedzie to konieczne w przypadku spétek eksportujgcych dane, w

rozsgdnym terminie i zakresie, jak rowniez beda stosowan sie do polecen organéw nadzoru.

2. W przypadku zmiany przepisow majgcych zastosowanie wobec spétki, co moze mieé
znaczaco niekorzystny wptyw na gwarancje przewidziane w niniejszym Kodeksie

Postepowania, odpowiednia spdtka poinformuje wiasciwe organy nadzoru o takim wptywie.

Artykut 9

Terminy i Definicje

1. Osoba, ktorej dane dotycza — oznacza psobe fizyczng, ktérej dane osobowe s3

przetwarzane przez spotke lub spétki z Grupy BD Inwestor.

2. Administrator danych — oznacza spétke; ktéra samodzielnie badz we wspdtpracy z innymi

podmiotami okresla cele oraz srodki stuzgce do przetwarzania danych osobowych.

3. Podmiot przetwarzajagcy dane = oznagza ,dowolng- osebe fizyezng—tub prawng, wiadze
panstwowg, agencje lubdnny organ przetwarzajgcy dane osabowe wiimieniu administratora

danych (umowy o przetwarzania danych zawierane z podwykonawcami).

4. Dane osobowe — oznacza wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej (osoba, ktérej dane dotyczg); osobg mozliwg do
zidentyfikowania jest osoba, ktorej tozsamosé mozna okredli¢ bezposrednio lub posrednio, w

szczegblnosci przez powotanie sie na numer identyfikacyjny.

5. Przetwarzania danych osobowych — oznacza kazda operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, porzadkowanie,
przechowywanie, dostosowywanie lub zmienianie, odzyskiwanie, konsultowanie,
wykorzystywanie, ujawnianie przez przekazywanie, rozpowszechnianie lub udostepnianie w
inny sposdb, ukfadanie lub kompilowanie, usuwanie lub niszczenie. Termin ten odnosi sie

réwniez do przetwarzania danych osobowych w recznie uporzgdkowanych katalogach.
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6. Odbiorca — oznacza osobe fizyczng lub prawng, wtadze panstwowa, agencje lub inny
organ, ktéremu ujawniane sg dane bez wzgledu na to, czy jest osobg trzecig czy tez nie.
Jednakze wtadze panstwowe, ktdre majg prawo otrzymywaé dane w ramach konkretnego

dochodzenia, nie bedg uwazane za odbiorce.

7. Osoba trzecia — oznacza dowolng osobe lub organ bedace poza kontrolg administratora

danych.
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